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VILNIAUS LOPŠELIO-DARŽELIO „ŽUVĖDRA“
DARBUOTOJŲ VEIKLOS VERTINIMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lopšelio-darželio „Žuvėdra“ (toliau – Darželio) darbuotojų veiklos vertinimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai), kasmetinio veiklos vertinimo tvarką. 
2. Aprašas parengtas, vadovaujantis LR Vyriausybės 2017 m. balandžio 5 d. nutarimu Nr. 254 patvirtintu Valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų veiklos vertinimo tvarkos aprašu. 
3. Apraše vartojamos sąvokos atitinka LR valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo įstatymo sąvokas. 
4. Aprašas netaikomas mokytojams, direktoriaus pavaduotojams ugdymui, pagalbos mokiniui specialistams ir darbuotojams, kurių pareigybės priskiriamos D lygiui. 

II SKYRIUS
VEIKLOS VERTINIMO PASKIRTIS IR TIKSLAI

5. Veiklos vertinimo paskirtis: 
5.1. paskatinti darbuotojus gerinti individualų veiklos atlikimą; 
5.2. rasti sprendimus, kaip individualų veiklos atlikimą suderinti su įstaigos veiklos ir strateginiais planais; 
5.3. ugdyti darbuotojų motyvaciją ir plėtoti įstaigos bendradarbiavimo kultūrą; 
5.4. susieti veiklos vertinimą kaip vadybos būdą su kitomis įstaigos vadybos sritimis ir metodais; 
6. MP tikslai: 
6.1. kelti realiai įvykdomus individualius tikslus ir įvertinti laimėjimus; 
6.2. analizuoti darbuotojo veiklą ir skatinti atsakomybę už savo veiklos rezultatus; 
6.3. analizuoti darbuotojo kompetencijų (įsi)vertinimo rezultatus; 
6.4. nustatyti privalumus ir tobulintinas sritis; 
6.5. nustatyti darbuotojo ugdymo(si) poreikius; 
6.6. padėti darbuotojui tobulėti. 
7. Esminis metinio pokalbio tikslas – susitarti, ką ir kaip darbuotojas turi daryti per ateinantį vertinimo laikotarpį, kad pasiektų savo darbo ir tobulinimosi tikslus. 



III SKYRIUS
MP PLANAVIMAS IR ORGANIZAVIMAS

 8. Veiklos vertinimo pokalbiai organizuojami vieną kartą per metus, (rugsėjo - lapkričio mėn.).
9. Lopšelio-darželio direktorius įsakymu paskelbia MP organizavimo laiką – pradžią ir pabaigą. Apie MP laiką paskelbiama prieš 3 savaites iki pokalbių pradžios. 
10. Vadovai (direktorius ir direktoriaus pavaduotojas ugdymui): 
10.1. informuoja darbuotojus apie pokalbių terminus; 
10.2. sudaro pokalbių grafikus (2 priedas); 
10.3. kaupia pokalbių dokumentus; 

IV SKYRIUS
MP VYKDYMAS

11. MP dalyvauja du (darbuotojui sutikus, trys) asmenys - darbuotojas ir pokalbį vykdantis/vykdantys asmuo/asmenys. 
12. Pirmojo MP tikslas – suderinti pareigybės pagrindinius tikslus ir užduotis ir susitarti dėl konkrečių sekančio laikotarpio užduočių. 
13. Pirmojo MP uždaviniai: 
13.1. susiderinti požiūrius į tai, kaip vertinsime darbo rezultatus; 
13.2. susitarti dėl kito laikotarpio tikslų. 
14. MP struktūra: 
14.1. Praėję metai: 
14.1.1. aptariami bendri praeitų metų darbuotojo veiklos rezultatai; 
14.1.2. peržiūrimos praėjusių metų darbuotojo užduotys, jų atlikimas; 
14.1.3. išanalizuojamos ir įvertinamos pagrindinės darbuotojo rezultatų sritys- stipriosios ir silpnosios darbuotojo veiklos pusės. Aptariama, kaip jas būtų galima pagerinti. 
Kokias svarbiausias užduotis turėjote atlikti per praėjusius metus? 
Kokios užduotys jums sekėsi geriausiai, kodėl? 
Su kokiomis problemomis ir sunkumais susidūrėte atlikdami užduotis? 
Ką naujo išmokote ir pradėjote taikyti savo darbe? 
Kokiuose mokymuose dalyvavote praėjusiais metais, ką pritaikėte? 
14.2. Ateinantys metai: 
14.2.1. numatomi ateinančių metų darbuotojo veiklos tikslai ir užduotys; 
14.2.2. numatoma reikalinga pagalba, įvertinami darbuotojo mokymo poreikiai, karjeros norai, motyvacija. 
Kokios pagalbos reikės sėkmingam numatytų užduočių vykdymui? 
Kuo galėtų padėti tiesioginis vadovas? 
Kokių sugebėjimų ir įgūdžių reikėtų užduočių atlikimui? 
Kokiuose mokymuose būtų tikslinga dalyvauti? 
Ką siūlytumėte tobulinti savo darbe? 
14.3. Bendras grįžtamasis ryšys: 
14.3.1. išsiaiškinamos pagrindinės darbo problemos, kliūtys, darbuotojo aktualijos. 
Kas dar yra svarbaus, ką norėtumėte apsvarstyti? 
15. Pokalbio trukmė ne ilgesnė nei 1 valanda. 
16. Kiekvienoje pokalbio dalyje pirmas pasisako darbuotojas, vėliau savo nuomonę pasako vadovas. 
17. Pokalbio metu daugiau kalba, yra kalbinamas darbuotojas. 
18. Vadovas palaiko ir ugdo, o ne teisia darbuotoją. 
19. Svarstomi veiklos, elgesio faktai, o ne asmenybės bruožai. 
20. Aptariami konkretūs faktai ir sutariami konkretūs tikslai.

V SKYRIUS
MP APLINKA IR PRIEMONĖS
21. MP aplinka turi būti: 
21.1. jauki; 
21.2. patogi darbuotojams ir pokalbį vykdantiems vadovams; 
21.3. be išorinių trukdžių ir streso šaltinių (triukšmas, nepakankamas apšvietimas, nekomfortiška patalpos temperatūra ir pan.). 
22. Vietą, kur vyks MP, pasirenka darbuotojas. 
23. Vykstant MP turi būti prieinami diskusijai reikalingi dokumentai ir informacijos šaltiniai.

 

VI SKYRIUS
MP IŠVADOS IR PASIEKTŲ SUSITARIMŲ FIKSAVIMAS

25. MP rezultatai yra fiksuojami raštu, dalyvaujančiam darbuotojui pildant MP formą (1 priedas), kurioje fiksuojami galutiniai per pokalbį sutarti vertinimai. 
26. Tačiau svarbiausias rezultatas – vadovo ir darbuotojo susitarimas bei abipusis įsitikinimas, kad darbas ateityje bus sėkmingesnis. 


_________________________



 Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas). 
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